Technikum Nr 2 im. gen. Mieczystawa Smorawinskiego
w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu

Wymagania edukacyjne z uwzglednieniem efektow ksztalcenia i kryteriow weryfikacji ujetych w podstawie
programowej niezbedne do uzyskania poszczegdlnych srodrocznych 1 rocznych ocen klasyfikacyjnych
Z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych (ksztalcenie zawodowe).

Przedmiot: Kadry i place
Zawod: Technik ekonomista

Klasa: 11l — IV podbudowa gimnazjum



Przepisy prawa dotyczace spraw kadrowo-ptacowych

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

— identyfikuje zrodta prawa pracy

— identyfikuje rodzaje stosunkow
pracy zawartych na podstawie
Kodeksu pracy

— identyfikuje prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownika

— identyfikuje uprawnienia
pracownicze zwigzane np. z
rodzicielstwem,
niepetnosprawnoscia

— identyfikuje sposoby nawiazania i
rozwigzania stosunku pracy z
osobg pelnoletnia i mtodociang

— rozpoznaje sposoby postepowania
w przypadku niedopetnienia
obowigzkow przez pracownika i
pracodawce

—rozpoznaje przepisy kodeksu pracy
w zakresie okresu wypowiedzenia
uMOoOWy o pracg

—zna zakres ubezpieczen
spotecznych, termin zgloszenia

— identyfikuje sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, zasitki i
$wiadczenia z ubezpieczen
spolecznych

—rozpoznaje grupy dokumentow
sktadanych do ZUS

—wskazuje przepisy prawa zwigzane

— wymienia zrodta prawa pracy

— wymienia rodzaje stosunkow pracy
zawartych na podstawie Kodeksu pracy

—wymieni¢ prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownika

— wymienia uprawnienia pracownicze
zwigzane np. z rodzicielstwem,
z niepetnosprawnoscia

— wymienia sposoby nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy z osoba
petnoletnia i mtodociang

— podaje sposoby postgpowania w
przypadku niedopetnienia obowiazkow
przez pracownika i pracodawce

— zna przepisy kodeksu pracy w zakresie
okresu wypowiedzenia umowy o prace

— definiuje zakres ubezpieczen
spotecznych,

— okresla termin zgtoszenia do
ubezpieczenia spotecznego

—wymienia i zna sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, zasitki i $wiadczenia z
ubezpieczen spolecznych

— rozpoznaje rézne kody zgtoszeniowe
dla pracownikow

— podaje grupy dokumentéw sktadanych do
ZUS

— definiuje przepisy prawa zwigzane z

ochrong wlasnosci intelektualnej

— omawia zrodta prawa pracy

— opisuje rodzaje stosunkow pracy
zawartych na podstawie Kodeksu
pracy

— zna i interpretuje pojgcie UMOwy 0
prace,

— omawia prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownika

— omawia uprawnienia pracownicze
zwigzane np. z rodzicielstwem,
Z niepetnosprawnoscia

— omawia sposoby nawiazania i
rozwigzania stosunku pracy z osoba
petnoletnig i mtodociang

— omawia sposoby postepowania w
przypadku niedopetnienia
obowiazkéw przez pracownika i
pracodawce

— omawia przepisy kodeksu pracy w
zakresie okresu wypowiedzenia
umowy o prace

— okresla zakres ubezpieczen
spotecznych, termin zgloszenia

— omawia sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, §wiadczenia z
ubezpieczen spotecznych

—wskazuje grupy dokumentéw
sktadanych do ZUS

— omawia zasady dotyczace ochrony

— stosuje zrodta prawa pracy

— charakteryzuje rodzaje stosunkow
pracy zawartych na podstawie
Kodeksu pracy

— wyjasnia umowe o prace,

— charakteryzuje prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownika

— charakteryzuje sposoby nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy z
osoba petnoletnig i mtodociana

— charakteryzuje sposoby
postepowania w przypadku
niedopetnienia obowigzkoéw przez
pracownika i pracodawceg

— okresla zasady ustalania wyplaty i
ochrony wynagradzania za
$wiadczong prace,

— stosuje przepisy kodeksu pracy w
zakresie udzielania urlopow, np.
urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznosciowego

— stosuje przepisy kodeksu pracy w
zakresie okresu wypowiedzenia
umowy o prace

— charakteryzuje zakres ubezpieczen
spotecznych, termin zgloszenia

— okresla sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, zasilki i $wiadczenia z

ubezpieczen spotecznych

— analizuje zrodta prawa pracy

— potrafi zastosowa¢ Kodeksu pracy
przy rozwiazywaniu problemow

—analizuje elementy umowy o
prace,

—analizuje uprawnienia pracownicze
zwigzane np.
z rodzicielstwem,
z niepelnosprawnoscia

— omawia i poréwnuje Sposoby
nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy z osobg pelnoletnig i
mtodociang

— analizuje i porownuje sposoby
postepowania w przypadku
niedopetnienia obowiazkow
przez pracownika i pracodawce

— analizuje zasady ustalania wyptaty
i ochrony wyptat za $wiadczong
prace

— analizuje przepisy kodeksu pracy w
zakresie udzielania urlopow, np.
urlopu wypoczynkowego, urlopu
okolicznos$ciowego

— interpretuje przepisy kodeksu pracy
w zakresie okresu wypowiedzenia
UMOWY o pracg

— stosuje i porownuje zakres

ubezpieczen spotecznych, termin




z ochrong wlasnosci intelektualnej
— identyfikuje warunki przetwarzania
i zabezpieczenia danych
osobowych
— identyfikuje konsekwencje
nieprzestrzegania przepisOw

dotyczacych ochrony danych

— wskazuje obowigzki pracodawcy w
zakresie ochrony danych osobowych
pracownika

— identyfikuje formy i terminy
przechowywania dokumentacji
pracowniczej

— wskazuje sposoby porzadkowania

danych osobowych

— potrafi sporzadzi¢ pismo wyrazajace
zgode na przetwarzanie danych
osobowych

— potrafi zakwalifikowa¢ dokumenty
do kategorii archiwalnej

— omawia zasady oznaczania zbioréw

— charakteryzuje grupy dokumentow
sktadanych do ZUS

— stosuje zasady dotyczace ochrony
danych osobowych, przetwarzania
danych osobowych

— stosuje zasady oznaczania zbiorow

archiwalnych

zgloszenia

— charakteryzuje sktadki na
ubezpieczenia spoteczne,
$wiadczenia z ubezpieczen
spotecznych

—analizuje grupy dokumentéw
sktadanych do ZUS

osobowych i kwalifikowania dokumentacji archiwalnych — kwalifikuje dane osobowe do
przeznaczonej do przekazania do odpowiedniego zbioru danych
archiwum zaktadowego — potrafi ustali¢ okres
przechowywania dokumentacji
archiwalnej stosownie do jej
rodzaju
Kadry
ocena dopuszczajaca ocena dostateczna ocena dobra ocena bardzo dobra ocena celujgca

Rekrutacja pracownikow

— zna pojecie: liczba etatow dla
pracownikow o okres§lonych
kwalifikacjach

— identyfikuje metody i etapy
procesu rekrutacji pracownikow

— definiuje formalnie dokumenty
kandydata zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem si¢ przez niego o
zatrudnienie

— zna zasady kultury
i etyki zawodowej w kontaktach z

osobami rekrutowanymi

—wskazuje liczbe etatow dla pracownikow

o okreslonych kwalifikacjach
—wymienia metody i etapy procesu

rekrutacji pracownikow

— potrafi sprawdzi¢ formalnie dokumenty

kandydata zgromadzone w zwiazku z
ubieganiem si¢ przez niego o
zatrudnienie

— okresla zasady kultury
i etyki zawodowej w kontaktach z

osobami rekrutowanymi

—omawia liczbe etatow dla
pracownikéw o okreslonych
kwalifikacjach

— opisuje metody i etapy procesu
rekrutacji pracownikow

— redaguje ogloszenia rekrutacyjne,
np. do zamieszczenia w prasie,

w aplikacjach multimedialnych

—omawia, jak wybra¢ kandydata na
pracownika na podstawie analizy
dokumentow aplikacyjnych

— ustala liczbe etatow dla
pracownikow o okre§lonych
kwalifikacjach

— wyjasnia metody i etapy procesu
rekrutacji pracownikow

— potrafi upubliczni¢ ogloszenie
rekrutacyjne

— potrafi wybra¢ kandydata na
pracownika na podstawie analizy
dokumentéw aplikacyjnych

— stosuje zasady kultury i etyki
zawodowej w kontaktach z osobami

rekrutowanymi

— ustala i interpretuje liczbe etatow
dla pracownikow o okreslonych
kwalifikacjach

— dobiera metody w etapie procesu
rekrutacji pracownikow

— analizuje proces rekrutacji
pracownikow

— uzasadnia celowo$¢ sprawdzania
formalnie zgodnosci dokumentow
kandydata w zwiazku z ubieganiem

si¢ przez niego o zatrudnienie

Umowy, Akta osobowe — dokumentacja zatrudnienia, ewidencje

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca




— identyfikuje elementy umowy o
prace

— zna zakres danych osobowych
niezbednych do sporzadzenia
Umowy o prace

— zna rodzaje umow o prace

— identyfikuje przepisy dotyczace
umow cywilnoprawnych

— identyfikuje umowy
cywilnoprawne

— podaje zakres danych osobowych
niezbgdnych do sporzadzenia
umowy cywilnoprawnej

— zna strukturg akt osobowych
pracownika

— zna dokumenty pracownika
zgromadzone w zwiazku z
ubieganiem si¢ o zatrudnienie,
wymagane w trakcie zatrudnienia
pracownika, zwigzane z
rozwigzaniem stosunku pracy oraz
wygasnigciem stosunku pracy

— definiuje sposoby rozwiazania
stosunku pracy

— zna zasady liczenia okresu
wypowiedzenia

— zna zasady dotyczace tajemnicy
zawodowej, postepowania z
danymi osobowymi i dokumentacja
pracownicza

— wymienia ewidencje prowadzone

—wymienia elementy umowy o prace

— okres$la zakres danych osobowych
niezbednych do sporzadzenia umowy o
pracg

— rozr6zni¢ rodzaje umow o pracg

— wymienia przepisy dotyczace uméw
cywilnoprawnych

— okre$la elementy umowy cywilnoprawnej

— okres$la zakres danych osobowych
niezbednych do sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej i zgtoszenia osoby
zatrudnionej na podstawie umowy
cywilnoprawnej do ubezpieczen

— okresla strukturg akt osobowych
pracownika

—wymienia dokumenty pracownika
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem
sie o zatrudnienie, wymagane w trakcie
zatrudnienia pracownika, zwigzane z
rozwigzaniem stosunku pracy oraz
wygasnigciem stosunku pracy

— wymienia zasady sporzadzania pisma
informujace pracownikdw, np. o zmianie
warunkdw pracy i ptacy, 0 przyznaniu
nagrody

— rozroznia sposoby rozwigzania stosunku
pracy

— okresla zasady liczenia okresu
wypowiedzenia

—wymienia zasady dotyczace tajemnicy

zawodowej, postgpowania z danymi

— omawia elementy umowy o prace

— sporzadza umowg o pracg

— potrafi zastosowac zasady
rozliczania czasu pracy pracownika
zatrudnionego w réznych systemach

— potrafi wskaza¢ réznice pomigdzy
umowami cywilnoprawnymi,
wymagany zakres danych do
umowy i ubezpieczen

— omawia strukture akt osobowych
pracownika

— omawia dokumenty pracownika
zgromadzone w zwigzku z
ubieganiem si¢ przez niego o
zatrudnienie, wymagane w trakcie
zatrudnienia pracownika, zwigzane
z rozwigzaniem stosunku pracy oraz
wygasnigciem stosunku pracy

— sporzadza o$wiadczenia sktadane
przez pracownika w trakcie
zatrudnienia, np. o zapoznaniu si¢ z
regulaminem pracy i
wynagradzania, o przeszkoleniu w
zakresie bhp, , o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej

— przestrzega zasad dotyczacych
tajemnicy zawodowej,
postepowania z danymi osobowymi
i dokumentacja pracownicza

— ustala okres wypowiedzenia

— opisuje ewidencje prowadzone

— charakteryzuje elementy umowy o
pracg

— potrafi bezbtednie sporzadzi¢
Umowg o pracg

— stosuje przepisy dotyczace umow
cywilnoprawnych

— dobiera umowg cywilnoprawng do
czynnoSci objetych umowa

— potrafi sporzadzi¢ umowy
cywilnoprawne dotyczace
wykonywania zadan zawodowych,
np. umowa o dzieto, umowa
zlecenie

— charakteryzuje strukture akt
osobowych pracownika

— podaje przyktady dokumentow
pracownika w zwiazku z
ubieganiem si¢ o zatrudnienie,
wymagane w trakcie zatrudnienia
pracownika, zwigzane z
rozwigzaniem stosunku pracy oraz
wygasnigciem stosunku pracy

— potrafi zakwalifikowa¢ dokumenty
pracownicze do odpowiednich
czesei akt osobowych

— potrafi sporzadzi¢ zakres czynnosci
pracownika i informacj¢ 0
warunkach zatrudnienia

— potrafi sporzadzi¢ rozwigzanie
stosunku pracy

— ustala okres wypowiedzenia

—analizuje elementy umowy o prace

— potrafi sporzadzi¢ i przeanalizowac
umowe o pracg

— interpretuje i analizuje przepisy
dotyczace umoéw cywilnoprawnych

— potrafi zinterpretowac
o$wiadczenia ztozone dla celow
podatkowych i zgloszeniowych do
ubezpieczen przez osoby
zatrudnione na podstawie umow
cywilnoprawnych

— uzasadnia celowos¢ stosowania
struktury akt osobowych
pracownika

— potrafi wyszukac¢ i zinterpretowac
przepisy prawne dotyczace
prowadzenia dokumentacji
pracowniczej

— sporzadzi¢ umowy o zakazie
konkurenciji,

— potrafi sporzadzi¢ pisma
informujace pracownikow, np. o
zmianie warunkow pracy i placy, o
przyznaniu nagrody

— samodzielne potrafi sporzadzi¢
Swiadectwo pracy

—analizuje znaczenie ewidencji
prowadzonych dla celow
rozliczenia pracownika z czasu
pracy

— prowadzi indywidualne karty




dla celow rozliczenia pracownika z
Cczasu pracy

— zna rodzaje rejestrow
prowadzonych w zwiazku z

wymaganiami bhp

osobowymi i dokumentacjg pracownicza
— okre$la ewidencje prowadzone dla celow
rozliczenia pracownika z czasu pracy
— okresla rodzaje rejestrow prowadzonych
w zwigzku z wymaganiami

bezpieczenstwa i higieny pracy

dla celéw rozliczenia pracownika z
czasu pracy

— prowadzi indywidualne karty
ewidencji czasu pracy

w zaleznosci od rodzaju umowy i
czasu stazu pracy

— stosuje ewidencje prowadzone dla
celow rozliczenia pracownika z
Czasu pracy

— sporzadza karty ewidencyjne
przydzialu odziezy i obuwia

ochronnego

ewidencji czasu pracy

— sporzadza plan urlopéw, karty
urlopowe

— potrafi prowadzi¢ rejestry

wypadkow, chorob zawodowych

Dokumentacja na wniosek pracownika

— identyfikuje rodzaj dokumentacji, o
ktorag fakultatywnie moze prosic¢
pracownik

— identyfikuje podstawe prawna

wydawania za§wiadczen

— wymienia rodzaj dokumentacji, o ktora
fakultatywnie moze prosi¢ pracownik

— wymienia podstawe prawng wydawania
zaswiadczen

— potrafi okre$li¢ rodzaj danych

zamieszczanych na za§wiadczeniach

— omawia rodzaje dokumentacji, 0
ktorg fakultatywnie moze prosic¢
pracownik

— potrafi sporzadzi¢ zaswiadczenia dla
pracownika wynikajace ze stosunku
pracy
np. zas§wiadczenie o zatrudnieniu,
zaswiadczenie o wysokosci

wynagrodzenia

— charakteryzuje rodzaje
dokumentacji, o ktora fakultatywnie
moze prosi¢ pracownik

— potrafi zastosowac przepisy

dotyczace wydawania zaswiadczen

— potrafi omowi¢ i zanalizowac
poszczegdlne rodzaje
dokumentacji, o ktora
fakultatywnie moze prosié¢
pracownik

— potrafi samodzielnie wykorzystaé¢
przepisy dotyczace wydawania

zaswiadczen

Ptace

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

Rozliczanie wynagrodzen

— potrafi zidentyfikowaé systemy
wynagradzania pracownikow

— zna sktadniki wynagrodzenia brutto
ze stosunku pracy

— zna elementy wynagrodzenia, np.
wynagrodzenie zasadnicze, za
urlop, za godziny nadliczbowe

— zna obligatoryjne obcigzenia
przychodoéw ze stosunku pracy, np.

sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

—wymienia systemy wynagradzania
pracownikow

—rozpoznaje sktadniki wynagrodzenia
brutto ze stosunku pracy

— wymienia elementy wynagrodzenia, np.
wynagrodzenie zasadnicze, za urlop, za
godziny nadliczbowe

— wskazuje obligatoryjne obcigzenia
przychodow ze stosunku pracy, np. sktadki

na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na

— opisuje systemy wynagradzania
pracownikéw 1 podaje przyktady

—omawia sktadniki wynagrodzenia
brutto ze stosunku pracy

— potrafi obliczy¢ wynagrodzenia na
podstawie umowy o prace podaje

— potrafi obliczy¢ wynagrodzenia ze
stosunku pracy w r6znych
systemach

— potrafi obliczy¢ obligatoryjne

— charakteryzuje systemy
wynagradzania pracownikow, wie z
czego one wynikaja

— podaje przyktady sktadnikow
wynagrodzenia brutto ze stosunku
pracy

— potrafi obliczy¢ wynagrodzenia ze
stosunku pracy w r6znych systemach
z wyszczego6lnieniem sktadnikow

wynagrodzenia

— potrafi zaproponowac system
wynagradzania pracownikow

— ocenia znaczenie sktadnikow
wynagrodzenia brutto ze stosunku
pracy

—analizuje etapy obliczenia
wynagrodzenia ze stosunku pracy
w roznych systemach z
wyszczeg6lnieniem sktadnikoéw

wynagrodzenia oraz potrafi




sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
zaliczke na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych

— zna fakultatywne potracenia z
wynagrodzen

— zna zasady sporzadzania listy ptac i
imiennych kart wyplaty
wynagrodzen

— zna sktadniki wynagrodzenia brutto
z tytulu umoéw cywilnoprawnych

— identyfikuje elementy rachunku do
umow cywilnoprawnych

— zna obowigzkowe i dobrowolne
dodatki do wynagrodzenia
zasadniczego i ekwiwalenty

— okresla formy wyplaty ptac

— zna przyczyny niezdolnosci do
pracy

— zZna pojecia wynagrodzenie
chorobowe i zasitek chorobowy

—wymienia sktadki z tytutu
ubezpieczen spotecznych w czesci
ptaconej przez pracodawce

— okresla terminy wplaty sktadek do
ZUS

— zna dokumenty rozliczeniowe i
ptatnicze ZUS

— zna termin wptlaty do urzedu
skarbowego pobranych zaliczek z
tyt. podatku dochodowego od
wyptaconych wynagrodzen

ubezpieczenie zdrowotne, zaliczke na
podatek dochodowy od o0so6b fizycznych

— okresla fakultatywne potracenia z
wynagrodzen, podaje przyktady

— potrafi okresli¢ etapy sporzadzania listy
ptac i imiennych kart wyptaty
wynagrodzen

— zZna zestawienie plac

—rozpozna¢ sktadniki wynagrodzenia
brutto z tytutu umoéw cywilnoprawnych

— okresla elementy rachunku do umow
cywilnoprawnych i je oblicza

—wymienia obowigzkowe i dobrowolne
dodatki do wynagrodzenia zasadniczego
i ekwiwalenty

— wyjasnia zasady obliczania
wynagrodzenia za prac¢ w godzinach
nadliczbowych, wynagrodzenia za prace
W porze nocnej i §wigta

—rozroznia formy wyptaty ptac

— okresla przyczyny niezdolnosci do pracy

— definiuje pojgcia wynagrodzenie
chorobowe i zasitek chorobowy

—wymienia zasady ustalania wynagrodzenia
chorobowego

— okresla sktadki z tytutu ubezpieczen
spotecznych ptacone przez pracodawce

— okresla dokumenty rozliczeniowe i
ptatnicze ZUS

— podaje termin wptaty do urzedu

skarbowego pobranych zaliczek z tyt.

obcigzenia przychodow ze stosunku
pracy, np. sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczke na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych

— potrafi sporzadzi¢ listy ptac i imienne
karty wyptaty wynagrodzen

— sporzadza zestawienie plac

— potrafi obliczy¢ wynagrodzenie
z tytulu uméw cywilnoprawnych

— potrafi obliczy¢ obowigzkowe
potracenia z wynagrodzenia
z tytulow cywilnoprawnych

— potrafi przygotowaé rachunki do
umoéw cywilnoprawnych

— obliczy¢ obowiazkowe i
dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia zasadniczego
i ekwiwalenty, np. dodatek za prace
w niedziele i $wieta, dodatek za
pracg w godzinach nadliczbowych,
dodatek za prace w porze nocnej,
dodatek funkcyjny

— wyjasnia zasady ustalania
wynagrodzenia chorobowego

— rozrdznia wynagrodzenie chorobowe
i zasilek chorobowy

— nalicza sktadki ubezpieczen
spotecznych w cze$ci placonej
przez pracodawce

— sporzadza komplet dokumentow

— prawidtowo oblicza obligatoryjne
obcigzenia przychodow ze stosunku
pracy

— potrafi prawidtowo sporzadzic listy
ptac i imienne karty wyplaty
wynagrodzen

— sporzadza polecenie przelewu
wynagrodzenia dla pracownika

— potrafi obliczy¢ wynagrodzenie
z tytutu umow cywilnoprawnych i
objasnié etapy obliczen

— potrafi prawidlowo obliczy¢
obowiazkowe potracenia z
wynagrodzenia z tytulow
cywilnoprawnych oraz przygotowaé
rachunki do uméw cywilnoprawnych

— potrafi obliczy¢ obowigzkowe i
dobrowolne dodatki do
wynagrodzenia zasadniczego
i ekwiwalenty, np. dodatek za prace
w niedzielg i §wieta, za pracg w
godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek
za wystuge lat, ekwiwalent za pranie
odziezy roboczej

— potrafi obliczy¢ wynagrodzenie za
czas nieprzepracowany, np. za czas
niezdolnosci do pracy

— nalicza sktadki na fundusze celowe

— interpretuje sporzadzone

dokumenty rozliczeniowych do

zastosowaé nabyta wiedz¢ przy
rozwigzywaniu problemow

— potrafi bezbtednie obliczy¢
zaliczke nalezng na podatek
dochodowy od 0sob fizycznych z
tytutu uméw o prace, z tytutu
umow cywilnoprawnych, w tym
zaliczek ryczattowych

— potrafi prawidlowo obliczy¢
wynagrodzenie za czas
nieprzepracowany, np. za czas
niezdolnosci do pracy z powodu

choroby, urlopu ptatnego

potrafi obliczy¢ obowigzkowe
potracenia z wynagrodzenia

z tytulow cywilnoprawnych

i administracyjno-prawnych, np.
potracenia alimentacyjne

i niealimentacyjne, zalegto$ci

podatkowe

potrafi dobra¢ dokumenty w

sprawach emerytalno-rentowych

wskazuje i interpretuje roznice

pomigdzy obowigzkowym

osktadkowaniem z tytutu

ubezpieczen spotecznych

pracownika a pracodawce

— potrafi dobra¢ dokumenty
rozliczeniowe do ZUS

— interpretuje i stosuje przepisy prawa

dot. rozliczen z tytutu ubezpieczen




— zna termin przekazania
pracownikowi informacji

o dochodach i pobranych zaliczkach

podatku dochodowego od wynagrodzen
oraz dokumentacje

— wymienia termin przekazania

rozliczeniowych do ZUS, polecenie
przelewu naliczonych ptatnosci

— oblicza sume pobranych miesi¢cznie

ZUS, polecenie przelewu
naliczonych ptatnosci

— sporzadza informacje¢ o dochodach i

spotecznych
— samodzielnie analizuje akty prawa

zwigzane z obcigzeniami

na podatek dochodowy pracownikowi informacji o dochodach i zaliczek z tytutu wyptaconych pobranych zaliczkach na podatek podatkiem dochodowym
pobranych zaliczkach na podatek wynagrodzen dochodowy dla pracownika pracownikow
dochodowy, wyjasnia celowo$é — sporzadza polecenie przelewu
przekazania informacji pobranych zaliczek do US
Rozliczanie innych swiadczen zwigzanych z pracq
ocena dopuszczajaca ocena dostateczna ocena dobra ocena bardzo dobra ocena celujgca

— zna pojecie $wiadczen socjalnych

— wskazuje przepisy prawa
obowigzujace pracodawce
w zakresie §wiadczen socjalnych,
np. w zakresie obowiazku
tworzenia Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w zakresie
zasad wyptacania

— zna pojecie podrozy stuzbowe;j

— zna zasady rozliczania podrozy
shuzbowych

— zna zasady rozliczania uzywania
samochodu prywatnego do celow

shuzbowych

— definiuje pojecie $wiadczen socjalnych

— wymienia przepisy prawa obowigzujace
pracodawce w zakresie §wiadczen
socjalnych, np. w zakresie obowigzku
tworzenia Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w zakresie zasad
wyplacania §wiadczen urlopowych

— okresla rodzaje $wiadczen
pozaptacowych, np. pakiety medyczne,
positki pracownicze

— definiuje pojecie podrozy stuzbowej

— okresla zasady ustalania diet

—wymienia zasady rozliczania podrozy
shuzbowych

—wymienia zasady rozliczania uzywania
samochodu prywatnego do celow

shuzbowych

— omawia rodzaje $wiadczen
socjalnych

— wyjasnia obowiazek tworzenia
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

— okres$la sposoby wykorzystania
srodkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

— sporzadza polecenie wyjazdu
stuzbowego

— wypehiania dokumenty do
rozliczenia uzywania do celow
stuzbowych samochodow
osobowych niebedacych wlasnoscia

pracodawcy

— charakteryzuje $wiadczenia socjalne

— stosuje przepisy prawa
obowiazujace pracodawce
w zakresie §wiadczen socjalnych

— oblicza roczny odpis podstawowy
na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

—rozlicza rachunki kosztow podrozy
stuzbowych krajowych i
zagranicznych

— obliczy¢ kwote zwrotu z tytutu
uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych
niebedacych wilasnoscia

pracodawcy

— interpretuje i analizuje przepisy
prawa obowigzujace pracodawce
w zakresie §wiadczen socjalnych,
np. w zakresie obowigzku
tworzenia Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w zakresie
zasad wyptacania Swiadczen
urlopowych

— sporzadza umowg¢ uzyczenia
samochodu prywatnego do celow

shuzbowych

Analiza kadrowo-ptacowa

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

— zna pojecie analizy kadrowo-
ptacowej

—rozpoznaje cele analizy kadrowo-

— definiuje pojecie analizy kadrowo-
ptacowej

—wymienia cele analizy kadrowo-ptacowej

— omawia pojecie i cele analizy
kadrowo-ptacowe;j

— oblicza przecietny stan zatrudnienia

— charakteryzuje pojecie i cele analizy
kadrowo-ptacowej

— ustala liczbe zatrudnionych w

— uzasadnia celowosc¢
przeprowadzenia analizy kadrowo-

ptacowej




placowej

— zna zasady gromadzenia
i przetwarzania danych kadrowo-
ptacowych

— zna grupy pracownikoww roéznych
jednostkach organizacyjnych

— identyfikuje czynniki fluktuacji
kadr

—rozpoznaje wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia: ptynnosci kadr, stanu
zatrudnienia, wydajnosci pracy,
dynamiki zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

—rozpoznaje wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
wynagrodzen

— zna zasady prezentacji danych
i wynikow analizy zatrudnienia

oraz wynagrodzen.

— wymienia zasady gromadzenia
i przetwarzania danych kadrowo-

ptacowych

— rozréznia grupy pracownikow w réznych

jednostkach organizacyjnych

—wymienia czynniki fluktuacji kadr

—wymienia i oblicza wskazniki
wykorzystywane do przeprowadzenia
analizy zatrudnienia: ptynnosci kadr,
stanu zatrudnienia, wydajnosci pracy,
dynamiki zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

—wymienia i oblicza wskazniki
wykorzystywane do przeprowadzenia
analizy wynagrodzen, np. przecigtne
wynagrodzenie w danym okresie,
wskazniki wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki

efektywnoS$ci wynagrodzen, wskazniki

produktywno$ci wynagrodzen, wskazniki

rentownos$ci wynagrodzen
— okresla formy prezentacji danych
i wynikow analizy zatrudnienia oraz

wynagrodzen.

w badanym okresie

—omawia czynniki fluktuacji kadr

— oblicza wskazniki wykorzystywane
do przeprowadzenia analizy
zatrudnienia: ptynnosci kadr, stanu
zatrudnienia, wydajnosci pracy,
dynamiki zatrudnienia, struktury
zatrudnienia

— potrafi zinterpretowaé obliczone
wskazniki zatrudnienia

— ocenia sytuacj¢ zatrudnienia
oblicza wskazniki do analizy
wynagrodzen, np. przeci¢tne
wynagrodzenie w danym okresie,
wskazniki wzrostu wynagrodzen w
badanych okresach, wskazniki
efektywnos$ci wynagrodzen,
produktywnos$ci wynagrodzen,
wskazniki rentownosci
wynagrodzen

— potrafi zinterpretowa¢ obliczone
wskazniki wynagrodzen

— stosuje formy prezentacji danychi
wynikoéw analizy zatrudnienia oraz

wynagrodzen.

przeliczeniu na pelne etaty

— objasnia etapy analizy kadrowo-
placowej

— oblicza wskazniki wykorzystywane
do analizy zatrudnienia: ptynnosci
kadr, stanu zatrudnienia, wydajnosci
pracy, dynamiki zatrudnienia,
struktury zatrudnienia, dokonuje ich
interpretacji i oceny

— oblicza wskazniki stosowane do
analizy wynagrodzen, np.
przecigtne wynagrodzenie w danym
okresie, wskazniki wzrostu
wynagrodzen w badanych okresach,
wskazniki efektywnosci
wynagrodzen, produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentownos$ci wynagrodzen ,
dokonuje ich interpretacji i oceny

— prezentuje dane i wyniki analizy

zatrudnienia oraz wynagrodzen.

— potrafi omowi¢ i zanalizowa¢ wady
i zalety poszczegodlnych
wskaznikow wykorzystywanych do
przeprowadzenia analizy kadrowo-
ptacowej

— potrafi uzasadnic i objasni¢ wybor
poszczegdlnych wskaznikow
wykorzystywanych do
przeprowadzenia analizy kadrowo-
ptacowej oraz dokona¢ ich oceny

— potrafi zastosowac¢ nabyta wiedzg z
zakresu analizy kadrowo-ptacowej
przy rozwigzywaniu problemow

— prezentuje dane i wyniki analizy
zatrudnienia oraz wynagrodzen

w roznych formach.

'Wymagania na ocen¢ wyzsza obejmujg rowniez wymagania na oceny nizsze.







